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1- INTRODUCCIÓN. 
1.1.- Motivo del trabajo. 
Se elabora el presente Trabajo Fin de Máster con el fin de obtener el 
Título del Máster de Gestión de la Prevención de Riesgos Laborales, Calidad 
y Medio Ambiente de la Universidad de Valladolid, conforme a lo dispuesto 
en el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la 
ordenación de las Enseñanzas Universitarias Oficiales, y en la Resolución de 
3 de febrero de 2012, del Rector de la Universidad de Valladolid, por la que 
se acuerda la publicación del Reglamento sobre la elaboración y evaluación 
del Trabajo de Fin de Máster. 
 
Además, con este Trabajo Fin de Máster se pretende demostrar la 
capacidad de aplicación práctica de los conocimientos adquiridos en el 
Master. 
1.2.- Lugar de realización. 
Las prácticas han sido realizadas en el Departamento de Prevención 
de Riesgos Laborales y Medio Ambiente de la factoría Michelín España 
Portugal, S.A. de Valladolid. 
 
Dirección: Polígono El Cabildo, s/n. Valladolid. 
1.3.- Tutor de la Empresa. 
La factoría Michelín España Portugal, S.A. de Valladolid designó a D. 
Ángel Artacho como tutor de empresa del presente Trabajo Fin de Máster en 
su fase Práctica. 
 
Asimismo se contó con el asesoramiento constante del personal del 
Departamento de Prevención de Riesgos Laborales y Medio Ambiente de la 
factoría Michelín España Portugal, S.A. de Valladolid en las áreas de 
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Seguridad en el Trabajo, Higiene Industrial, Ergonomía, Psicosociología 
Aplicada y Medio Ambiente. 
1.4.- Tutor de la UVA. 
La Universidad de Valladolid designó como tutora académica a Dña 
María Teresa García Cubero, profesora del Departamento de Ingeniería 
Química y Tecnología del Medio Ambiente de la de Ingenierías Industriales 
de la Universidad de Valladolid. 
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2- JUSTIFICACIÓN Y OBJETIVOS. 
2.1-  Justificación. 
La realización del Trabajo Fin de Master tiene como base  las prácticas 
realizadas para la factoría Michelín España Portugal, S.A. de Valladolid, ya 
que éstas abarcan las áreas de Prevención de Riesgos Laborales y Medio 
Ambiente, lo que engloba la mayor parte de la carga lectiva del conjunto del 
Máster. 
 
La elección de tema del Trabajo Fin de Máster: “Dossier de Prevención 
y Medioambiente de los puestos de Servicios Comunes”, se debe al 
desarrollo de dicho trabajo durante las prácticas realizadas a lo largo de 896 
horas en el Departamento de Prevención de Riesgos Laborales y Medio 
Ambiente de la factoría citada. 
 
Durante este tiempo se tuvo la oportunidad de conocer cómo esta 
empresa gestiona la Prevención de Riesgos Laborales y Medio Ambiente, y 
se realizaron los Dossieres del personal administrativo, técnico y jerarquía 
de los departamentos de Dirección, Servicio de Personal, Prevención de 
Riesgos Laborales y Medio Ambiente, Garantía de Calidad, Servicio Médico, 
Bomberos, Logística, Turismo, Agrícola y Mezclas. 
 
El presente Trabajo Fin de Master pretende describir el proceso de 
realización de los diversos Dossieres que se han realizado durante el 
periodo de prácticas, y cuya aplicación para la empresa se basa en servir 
como documentos para: 
 
- la formación inicial a los nuevos integrantes de la plantilla, 
 
- de apoyo en diversos cursos de sensibilización y formación 
continua, 
 
- como material de consulta por parte de los trabajadores del área 
que se especifica en cada Dossier, 
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- herramienta para la mejora de la cultura de prevención de los 
trabajadores, a través de la participación de los mismos en el 
proceso de elaboración del Dossier de Prevención del Puesto. 
 
Los Dossieres tienen su aplicación en las áreas generales de seguridad 
en el trabajo, higiene industrial, ergonomía aplicada, medioambiente y algún 
área interna como la protección del patrimonio. 
2.2-  Objetivo específico. 
El objetivo específico de este Trabajo Fin de Máster es presentar el 
“Dossier de Prevención y Medioambiente de los puestos de Servicios 
Comunes” como un conjunto de documentos de identificación y prevención 
de los peligros a los que están sometidos el personal administrativo, técnico 
y jerarquía en el desarrollo normal de sus actividades. Se busca una 
identificación de los peligros y minimización de los accidentes con una 
implicación máxima de todo  el personal. 
2.3-  Objetivos generales. 
Los objetivos generales que se pretenden conseguir son presentar el 
Dossier de Prevención de Puesto como un conjunto de documentos que 
constituyan un modo de: 
 
 Formar de modo sistemático a los trabajadores del puesto en: 
Prevención de Riesgos Labores, Medio Ambiente y Protección del 
Patrimonio. 
 
 Recordar el plan de formación establecido sobre las etapas de proceso 
(zona de trabajo delimitada que incluye equipamientos, medio ambiente, 
productos entrantes y salientes, métodos de trabajo). 
 
 Identificar, para las etapas de proceso, las actividades y acciones reales 
de cada puesto. 
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 Complementar y completar la obligación legal del empresario de informar 
a los trabajadores sobre los riesgos a que están expuestos en su trabajo, 
proponer la acción preventiva para evitarlos y los EPI´s necesarios en 
cada caso, de un modo gráfico y fácilmente entendible. 
 
 Informar sobre el modo de control de todo lo anterior. 
 
 Recordar, en cada caso, las consignas de prevención, las fichas reflejo, 
las consignas de seguridad de producto y las consignas de seguridad e 
higiene que son aplicables. 
 
 Recoger los Planes de Emergencia y Evacuación y de Medio Ambiente. 
 
 Recordar el Plan de Protección del Patrimonio. 
 
 Implicar a los trabajadores durante todo el proceso, para conseguir su 
sensibilización, como método para minimizar de los accidentes. 
 
 Utilizar el dossier como soporte gráfico de ayuda a la formación y 
sensibilización de los trabajadores, a todos los niveles jerárquicos. 
 
 Informar al personal afectado sobre el contenido del dossier. 
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3- MEDIOS UTILIZADOS. 
3.1- Medios materiales. 
 Instalaciones: 
 Oficina del Departamento EP (siglas francesas de 
Environement et Prevention, es decir, Prevención de Riesgos 
Laborales y Medio Ambiente) de la factoría Michelín España 
Portugal, S.A. de Valladolid. 
 
 Equipos materiales: 
 Equipos informáticos. 
 Material de oficina. 
 Cámara fotográfica digital. 
 
 Material informático: 
 Win Sehtra. 
 Paquete Microsoft Office. 
 
 Documentación: 
 Proporcionada por la Oficina Técnica: planos de situación, 
planos de emergencia, etc. 
 Documentos proporcionados por EP: dossieres, consignas, 
instrucciones y referenciales internos del sistema de gestión de 
Prevención y Medio Ambiente, etc. 
 
 Equipos de protección y seguridad: 
 Calzado de seguridad. 
 Protectores auditivos. 
 Ropa de trabajo. 
3.2- Medios humanos. 
 Técnicos del Servicio de Prevención de Riesgos Laborales y Medio 
Ambiente de la factoría Michelín España Portugal, S.A. de Valladolid. 
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 Personal Michelín Valladolid. Jerarquía de los departamentos de 
Logística, Turismo, Agrícola y Mezclas, Servicio Médico y Bombería. 
 
 Monitores de Formación. 
 
 Tutora de la UVA. 
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4- METODOLOGÍA EMPLEADA. 
Para la elaboración de este Trabajo se han empleado la siguiente 
metodología: 
 
 Adquisición de conocimientos previos: 
 
En primer lugar un Técnico de Prevención de Riesgos Laborales 
explica en qué consiste un Dossier: contenido, estructura, finalidad, etc. 
Dicho Técnico hace entrega de la Instrucción “Dossier de puesto EP“; 
documento cuyo objetivo es definir la metodología a seguir en la elaboración 
de los Dossieres e indicar la documentación que se debe formalizar durante 
su elaboración. 
 
Seguidamente se procede a la lectura de diversos Dossieres realizados 
para puestos de fabricación, a modo de ejemplos. 
 
Se investiga cómo el formato de dichos Dossieres puede adaptarse 
para los puestos de dirección, técnicos y administrativos; puestos que se 
caracterizan por desarrollar una parte variable de su trabajo en oficinas y 
otra realizando tareas de evaluación, análisis, observación, estudios, etc. en 
la fábrica; parte de los puestos de trabajo incluyen además desplazamientos 
en misión (desplazamientos fuera del recinto de la factoría). 
 
 Obtención de datos iniciales: 
 
Una vez adquiridos los conocimientos necesarios para la elaboración 
de un Dossier se inicia la investigación para la obtención de datos. 
 
Lo primero que debe quedar definido son los puestos de trabajo que 
van a incluirse en el Dossier. Esta tarea la realiza el departamento de 
Prevención de Riesgos Laborales y Medio Ambiente. 
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Con el fin de obtener los datos necesarios para cumplimentar el 
apartado de “identificación de peligros”, se ha recurrido a uno o varios de los 
siguientes procedimientos: 
 
 Con frecuencia, a partir de una plantilla realizada previamente, se ha 
preguntado directamente al trabajador sobre sus tareas, dónde y 
cómo se realizan, y los peligros que implica cada una de ellas. 
 
 Otra forma de identificar los peligros es observar el trabajo diario que 
realizan los trabajadores, dialogando con ellos y preguntándoles 
acerca de los peligros que han detectado en su jornada laboral. 
 
 En algunos casos (después de una formación previa), con el objeto 
de implicar al trabajador y fomentar su participación, se le da una 
plantilla en la que deberá identificar los peligros que le afectan. 
Plantilla: Identificación de riesgos 
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 En otras ocasiones se da al trabajador un formulario con preguntas 
que deberá contestar, y a partir de él se obtendrá la información 
deseada, como ocurre con la evaluación de los puestos ergonómicos 
y los riesgos con PVD. 
 
Ver anexo I: Check list para usuarios de PVD 
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Como referencia y apoyo a la hora de identificar los peligros, se utiliza 
un documento interno que contiene los principales peligros y situaciones 
peligrosas que se pueden dar, así como los pictogramas de riesgo relativos 
a dichos peligros. 
Tabla de categoría de peligros 
 
 
 
Ejemplo de peligros y pictogramas ligados a las categorías 
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Dado que uno de los objetivos del Dossier de Prevención es que sea 
una herramienta visual y atractiva, el uso de pictogramas y fotografías que 
contiene el documento anterior es de uso habitual. 
 
Los datos obtenidos anteriormente se completan con los datos de las 
Evaluaciones de Riesgos de los puestos de trabajo, realizadas y registradas 
en la aplicación informática Win Sehtra. 
 
Con el objeto de mantener la coherencia, a la hora de realizar los 
Dossieres de Prevención se ha procedido, en algunos casos, a la 
actualización o puesta al día de dichas Evaluaciones de Riesgos y 
Planificación de la Acción Preventiva de los puestos. 
 
 Reunión inicial o de lanzamiento del dossier 
 
A continuación se procede a convocar una reunión inicial con el fin de 
informar que se va a realizar un nuevo Dossier. En dicha reunión participan 
el responsable del departamento, el técnico de Prevención de Riesgos del 
departamento afectado (que realiza las presentaciones oportunas) y el autor 
del Dossier. 
 
En ella se comprueban los puestos que deben incluirse en el Dossier y 
el autor del mismo plantea el esquema de la estructura y contenidos que 
tiene previsto desarrollar. Esta reunión es importante porque en ella se 
obtiene información acerca de qué personas pueden asesorar sobre cada 
tema y el modo de establecer contacto con ellos, en caso necesario. 
 
En esta reunión se decide quién será el encargado de realizar las 
futuras actualizaciones del Dossier (normalmente el Coordinador EP) y quien 
deberá realizar la validación de las mismas (normalmente el Responsable de 
la Actividad). 
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 Descripción de etapas de proceso, actividades y acciones del proceso 
 
En el plano general de la factoría se identifica la zona en la que se 
encuentran incluidos los puestos del Dossier; es el plano de situación de 
etapa de proceso. 
 
La “etapa de proceso” se caracteriza por ser una zona geográfica 
delimitada, incluidos los equipamientos, el medio ambiente y los métodos de 
trabajo que definen la organización de las actividades de cada interviniente 
(fabricante, mantenimiento, calidad…), así como el conjunto de productos 
entrantes y salientes. En cada etapa de proceso, por lo tanto, se pueden 
identificar una serie de peligros específicos y sus medios de prevención. 
 
En el caso de la práctica del “Dossier de Prevención y Medioambiente 
de los puestos de Servicios Comunes” se realizan los siguientes Dossieres 
relativos a puestos técnicos, administrativos y de jerarquía: 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Departamento de Dirección y 
Servicio de Personal. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Departamento de Prevención y 
Medio ambiente. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Departamento de Organización 
Industrial. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Servicio Médico. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Bomberos. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Actividad Mezclas. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Actividad Turismo. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Actividad Logística. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Actividad Agrícola. 
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A continuación, para los puestos de trabajo implicados, se procede a 
dividir el proceso en etapas, y en cada una de ellas se identifican las 
diferentes actividades que se desarrollan. 
 
Las actividades incluyen el conjunto de las acciones que constituyen el 
trabajo real del trabajador que interviene, pudiendo ser éste un técnico, un 
coordinador, un administrativo, jerarquía… para cada actividad de una etapa 
de proceso. 
 
Con la ayuda del Técnico de Prevención de Riesgos nombrado para 
supervisar la realización de los Dossieres y de la documentación 
proporcionada, se definen las diferentes actividades y acciones de cada 
puesto de trabajo durante el desarrollo del mismo en marcha normal. 
 
Hay acciones que no aparecen definidas como tales en estos métodos, 
se trata de aquellas que los operarios realizan cuando sucede un 
disfuncionamiento o situación anómala; sin embargo, debido al perfil de los 
puestos incluido en estos Dossieres, no se aplica esta posibilidad. 
Meclas 
Agrícola 
Turismo 
Logística 
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 Identificación de peligros de cada etapa del proceso 
 
Como se ha indicado, en el Dossier se incluyen los peligros a los que 
están sometidos una serie de trabajadores que realizan tareas 
sensiblemente similares; en ningún caso se valora ni la frecuencia ni la 
gravedad de estos peligros, por lo que no pretende ser, en ningún caso, una 
evaluación de riesgos, sino un documento sencillo y gráfico que contribuya a 
la tarea de prevenir accidentes. 
 
A partir de toda la información recogida sobre los puestos de trabajo 
que se van a incluir en el dossier, se procede a realizar una síntesis de los 
peligros identificados que caracterizan estos puestos, se indican las 
condiciones existentes en las que estos peligros se presentan y las medidas 
correctoras que deberá adoptar cada trabajador para eliminarlos o 
minimizarlos. 
 
Ejemplo de la síntesis realizada para un conjunto de puestos 
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A partir de este cuadro resumen pueden identificarse los peligros más 
representativos de los puestos analizados. Al tratarse de puestos 
fundamentalmente de oficina y de observación en fábrica, los riesgos están 
fundamentalmente asociados al entorno de trabajo; en cualquier caso, se 
especifica en el Dossier que si se va a intervenir directamente en alguna 
máquina, habría que conocer el dossier correspondiente a la citada máquina. 
 
El Dossier debe ser un documento manejable, en el que el exceso de 
información únicamente lo convertiría en un documento poco práctico para el 
manejo habitual por parte de los trabajadores. 
 
Una vez revisada toda la información recibida, se pasa ésta a un 
formato establecido para la realización del Dossier. 
 
Ejemplo de identificación de peligros para una de las etapas del 
proceso 
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Conforme se puede apreciar en el ejemplo anterior, la identificación de 
riesgos para cada una de las actividades indicadas en la marcha normal se 
plasma en el Dossier de acuerdo al siguiente esquema: 
 
 Identificar la acción – situación que se presenta con una foto y/o alguna 
palabra representativa. En la foto se puede resaltar el peligro que se 
desea destacar con marcas y flechas, para ayudar a visualizarlo mejor. 
 
 Identificar el peligro insertando el pictograma que identifica dicho 
peligro y su nombre. 
 
 Establecer las precauciones y consignas para evitarlo, insertando 
además el o los EPI´s necesarios. 
 
 Indicar el modo en que este peligro va a ser controlado o vigilado 
(control operacional), por ejemplo a través de OPS (Observación 
Preventiva de Seguridad) o verificaciones al inicio o durante la jornada 
laboral. 
 
 
 Consignas de prevención y medio ambiente 
 
La consigna de prevención y medio ambiente es un documento tipo 
“ficha resumen” específico para una etapa y actividad identificada, para una 
situación o zona determinada. Sirve para informar de manera particular 
sobre sus principales riesgos – peligros (a partir del pictograma de 
identificación y el nombre del peligro) y las acciones a tener en cuenta, lo 
que se identifica a través de esquemas, dibujos o fotos representativas de la 
situación y frases que indiquen las precauciones que deben tomarse. 
También debe incluirse el pictograma de los EPI´s de uso obligatorio en la 
situación descrita. Así mismo ofrece información respecto al cuidado del 
medioambiente teniendo en cuenta los residuos que se generan en la etapa, 
e incluye datos sobre la vigilancia de la salud y  los teléfonos de emergencia 
(bomberos y servicio médico) en caso de que la situación así lo requiera. 
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El Dossier deberá incluir las consignas de prevención y medio 
ambiente referente a los peligros más significativos identificados en el 
documento, por lo que se procede a la identificación y selección de las 
consignas de prevención y medio ambiente que sean aplicables y a la 
realización de aquellas que sea conveniente adicionar. 
 
La consigna se realiza a partir de la información recopilada hasta el 
momento, y se plasma en el formato facilitado por el departamento de 
Prevención de Riesgos Laborales y Medio Ambiente de la empresa. Una vez 
realizada, debe ser validada por un Técnico del Departamento de 
Prevención de Riesgos de la empresa y se incluye en el registro de 
consignas de la misma. 
 
Si la consigna es específica de un  lugar determinado, se incluye en el 
lugar donde se realice la actividad,  con el fin de que permanezca a la vista 
de todas las personas que deban aplicarlas 
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 Fichas reflejo 
 
La ficha reflejo es un documento tipo “consigna específica” que recoge 
de manera precisa las precauciones a tener en cuenta en un 
“disfuncionamiento”, es decir, un funcionamiento anormal que se produce 
como consecuencia de acontecimientos puntuales, aleatorios, debidos a una 
anomalía en la puesta en marcha del binomio producto / procedimiento, para 
continuar trabajando con seguridad, o lo que es lo mismo, para volver con 
seguridad a la marcha normal. 
 
Teniendo en cuenta el tipo de puesto analizado (personal de oficinas 
que realiza tareas de estudio, análisis, observación y similares en los 
talleres), no procese la inclusión de fichas reflejo en estos Dossieres. Sin 
embargo, se ha incluido una referente a una situación de seguridad que 
conviene que tengan en cuenta todos los trabajadores que pasan por la 
zona: el buen funcionamiento del sistema de ventilación de la zona de 
baterías. 
 
Dossier de Prevención y Medioambiente de los puestos de Servicios Comunes para Michelín Valladolid 
21 
 
 Documentos de referencia 
 
Teniendo en cuenta que este Dossier especifica expresamente que no 
se incluyen las situaciones de riesgo y las medidas preventivas a tomar en el 
entorno de las máquinas, es necesario incluir un listado de todos los 
Dossieres existentes en el área de la factoría; son los llamados “documentos 
de referencia”. 
 
 Consignas de utilización de producto (CUP) 
 
En la industria se utilizan numerosos productos químicos; algunos de 
los cuales pueden ser perjudiciales para la salud de los trabajadores 
(irritantes, sensibilizantes, corrosivos, tóxicos, etc.); por ello es importante 
que todos los trabajadores conozcan aquellos productos con los que puedan 
entrar en contacto y como utilizarlos. Teniendo en cuenta esto, en cada 
Dossier se identifican los productos químicos que afecten a su área de 
aplicación y se adjuntan sus consignas  de utilización de producto (CUP´s), 
con el fin de que en cualquier momento puedan ser consultados por los 
trabajadores. 
 
Estas consignas son un resumen de las Fichas de Datos de Seguridad 
de dichos productos e indican los riesgos específicos del producto químico 
del que se trate, tanto para la salud humana como para el medio ambiente, 
los EPI´s necesarios para su manejo, diversas precauciones a tener en 
cuenta durante su utilización, medidas de higiene y primeros auxilios, las 
actuaciones en caso de incendio o inflamación de la sustancia, y en caso de 
fuga o derrame. Asimismo incluye las condiciones de almacenamiento y 
tratamiento de los residuos y envases que contienen dichas sustancias. 
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 Consignas de seguridad e higiene 
 
Las consignas de prevención en el taller afectan a todas las personas 
que transitan o permanecen en el interior de la fábrica, sean o no 
trabajadores; por ello, teniendo en cuenta la interacción de dichas personas 
con la fábrica, existen tres consignas diferentes: 
 
- Consignas de prevención para el operario. 
 
- Consignas de prevención para los mandos. 
 
- Consignas de prevención para las visitas. 
 
Estas consignas son de información general para toda la factoría, en 
ellas se muestran obligaciones o prohibiciones generales para la seguridad 
de todos y se incluyen en el Dossier de Prevención. 
 
En los puestos de trabajo que se incluyen en los Dossieres realizados 
no hay ningún puesto relativo a operarios, sin embargo también se adjunta la 
consigna dirigida a ellos para que los mandos las tengan en cuenta durante 
la realización de las OPS; no hay que olvidar que uno de los objetivos de los 
Dossieres es incentivar en todos una cultura preventiva. 
 
Consignas de prevención en taller 
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En estos Dossieres no se ha incluido la consigna de higiene que indica 
la prohibición de comer y beber en el puesto de trabajo, fumar en el taller y 
lavarse las manos al abandonar el puesto, ya que afecta a los operarios y 
son conceptos ya muy arraigados en la cultura de la empresa. 
 
 Reglas cardinales de seguridad 
 
Las reglas cardinales de seguridad son unos documentos que recogen 
una serie de normas no negociables que deberán respetarse en la fábrica en 
todo momento con el fin de promover comportamientos responsables en el 
ámbito de la prevención de riesgos laborales. 
 
Recogen aspectos básicos de: 
 
 Formación del personal para que puedan intervenir con seguridad 
dentro de su misión profesional. 
 
 Integridad de los dispositivos de seguridad, que no pueden anularse 
sin una evaluación de riesgos, autorización y método apropiado. 
 
 Consignación y desconsignación de una máquina o equipo según 
un procedimiento establecido. 
 
 Condiciones para la circulación de peatones, ciclistas, conductores 
de aparatos de manutención y de vehículos. 
 
 Condiciones para intervenciones específicas, como son trabajos en 
espacios confinados, trabajos en altura o con puntos calientes. 
 
 Utilización de EPI´s. 
 
 Consignas de seguridad 
 
Como punto final recuerda que: “Es responsabilidad de cada uno 
respetar y hacer respetar estas normas. Un incumplimiento de las mismas 
implicará una acción por parte de la jerarquía tendente a reconducir la 
situación a través de las medidas oportunas. 
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 Lista de chequeo para vehículos de alquiler 
 
Teniendo en cuenta que los Dossieres realizados van dirigidos en 
buena parte a Técnicos y Jerarquía que con frecuencia realizan trabajos en 
misión (desplazamientos a otras 
fábricas del grupo o a otras 
ciudades por motivos de trabajo) 
y que estos viajes pueden 
realizarse con vehículos de 
alquiler, se introdujo una lista de 
chequeo básica, chequeo que 
deberá realizarse antes del 
inicio del viaje, con el fin de 
comprobar y verificar ciertos 
aspectos que pueden influir en 
la seguridad.  
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 Normas de cohabitación 
 
Uno de los principales riesgos son los riesgos ligados a la circulación 
de carretillas elevadoras. Con el fin de concienciar a todos los integrantes de 
la plantilla de este riesgo se editaron las consignas de cohabitación que 
consisten en una serie de normas básicas que establecen la forma de 
comportamiento a adoptar al encontrarse o coincidir con una carretilla en el 
entorno de trabajo. 
 
 
 
 Plan de emergencia y medio ambiente 
 
En cada Dossier, este punto comienza con el compromiso 
medioambiental y de prevención de riesgos de la dirección del centro 
(firmada por el Director). 
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 Plan de emergencia. 
 
El departamento de Prevención de Riesgos Laborales y Medio 
Ambiente editó un tríptico que resume los puntos más importantes del Plan 
de Emergencia de la factoría. Dicho tríptico se entrega a todas las personas 
que acceden por primera vez a la factoría. En primer lugar recuerda que “la 
prevención es la mejor manera de protegernos y evitar la intervención de 
emergencia”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una de las caras de del tríptico de la figura anterior incluye un plano de 
planta con los lugares de ubicación de las salidas habituales, las salidas de 
emergencia, los puntos de reunión en las emergencias y la ubicación de las 
puertas de salida de ambulancia. 
 
La otra cara se centra en informar cómo prevenir los incendios, ya que 
se trata de una fábrica con un riesgo importante de incendio, informa acerca 
del protocolo de actuación en caso de detectar un incendio, tipos de  avisos 
acústicos en función de la emergencia y modo de actuación para realizar la 
evacuación. También incluye los medios humanos y técnicos de los que 
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dispone la factoría, así como de los teléfonos dependiendo del tipo de 
emergencia: al servicio de bomberos, al servicio de ambulancias y ante una 
emergencia en la seguridad de las instalaciones. 
 
En cualquier caso se destaca que “antes de intervenir reflexione sobre 
los posibles riesgos a evitar”. 
 
Cada Dossier incluye además un plano de la zona con los viales 
peatonales y las puertas de salida normales y otro con las rutas de 
evacuación ante situaciones de emergencia, las puertas de salida de 
emergencia, los puntos de ubicación de las camillas y las puertas de llegada 
de ambulancias. 
 
 Sistemas de alarma y medios de lucha contra incendios. 
 
En el Dossier se recuerdan los sistemas de protección contra incendios 
existentes, para qué sirven y las personas autorizadas para su utilización. El 
resultado se recoge en un cuadro: 
Seguridad Resultado esperado si impulsada  
Personas 
autorizadas/comentarios  
Pulsador rojo de alarma de 
incendios  
Intervención de los bomberos  Todo el personal  
Pulsador rojo de alarma de 
evacuación 
Desencadenamiento sirena de evacuación  
 
A utilizar por el 
responsable de 
evacuación, en caso de 
necesidad de evacuación 
rápida 
Extintores  Extinción de un fuego  Todo el personal  
Bocas de incendio 
equipadas  
Extinción de un fuego  Todo el personal  
Hidrantes en el exterior  Extinción de un fuego Bomberos  
Detectores de humo  
Desencadena eventualmente las 
alarmas de evacuación y el Sprinkler 
Aviso en central de alarmas para 
bomberos  
Funcionamiento 
automático  
Sprinkler  Extinción de incendio  
Funcionamiento 
automático, 
desencadenado bajo el 
efecto térmico.  
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El Dossier incluye, para cada zona, un plano de la planta con los 
sistemas de alarma y medios de lucha contra incendios existente en dicha 
zona. 
 
 Plan de Medio Ambiente. 
 
Para abordar este punto es necesario investigar los residuos que se 
producen en la zona a la que se va a destinar el Dossier. 
 
Teniendo en cuenta que se refiere fundamentalmente a zona de 
oficinas, éstos son básicamente papel y cartón, envases, plásticos, 
pequeños objetos metálicos, restos de alimentos, vidrio, tóner, cartuchos de 
impresora, CD´s, DVD´s, disquetes, pilas, baterías y pequeños aparatos 
eléctricos o electrónicos. En cada Dossier se especifica el lugar en el que 
debe desecharse cada uno de estos residuos: oficina, máquinas de café, 
comedor, salas de impresión, contenedores específicos de residuos (según 
zona), puntos limpios u otros. 
 
 Consignas de emergencias (consignas rojas). 
 
La consigna de emergencia es un documento tipo “ficha resumen” 
específico que incluye el protocolo de actuación para cada situación de 
emergencia que se ha identificado en la fábrica. Aborda temas como por 
ejemplo, actuaciones ante incendios o explosiones, fugas, derrames, 
inundaciones, etc. 
 
Uno de los Dossieres realizados es el de los bomberos, que incluye 
todas las existentes, ya que son los encargados de actuar ante cualquier tipo 
de emergencia que se pudiera producir en el interior de la fábrica en un 
momento determinado. 
 
Algunas consignas son específicas de una zona de trabajo y para unos 
puestos concretos, como es el área médica, donde se han incluido las 
consignas para actuación en caso de riesgo higiénico  o riesgo higiénico  
ADR. 
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Otras deben conocerlas todos los trabajadores de la fábrica, ya que 
afectan a todas las zonas, como es la actuación en caso de incendio o 
explosión, en caso de inundación y actuación personal sobre primeros 
auxilios: asistencia previa a la llegada de los profesionales sanitarios. 
 
Ejemplo de consigna de emergencia 
 
 
 Fichas de medio ambiente (consignas verdes) 
 
 
La consigna de medio ambiente es un documento tipo “ficha resumen” 
específico para cada producto o tipo de productos; establece como debe 
gestionarse en el interior de la factoría, proporcionando información sobre su 
recogida, almacenamiento, expedición, destino final, así como sobre los 
riesgos y peligros asociados a cada residuo.  
 
Una primera consigna aporta las directrices generales para el 
tratamiento de los residuos: aquello que debe hacerse de forma obligatoria, 
lo que está prohibido y algunos puntos que se deben conocer. 
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Después de ésta se crearon muchas consignas medioambientales, ya 
que existe gran variedad entre los desechos generados en la factoría. 
Algunas de ellas son específicas de una actuación o un taller, como ocurre 
con el tratamiento de residuos sanitarios, generados en el área médica; otras 
abarcan situaciones más generales, como las referidas a la segregación de 
residuos asimilables a urbanos (basuras), residuos no peligrosos 
valorizables (cartuchos y tóner de impresoras), CD´s, residuos peligrosos 
(equipos eléctricos y electrónicos, pilas, tubos y lámparas fluorescentes), 
consumo de agua potable, utilización de consumibles de oficina, residuo no 
peligroso valorizable (papel y cartón), etc. 
 
Estas consignas hacen referencia tanto al consumo responsable como 
a la gestión de los residuos. 
 
Ejemplos de consignas medioambientales 
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 Plan de Protección del Patrimonio:  
 
El Plan de Protección del Patrimonio hace referencia a la seguridad de 
las instalaciones, es decir, al patrimonio de la empresa. 
 
Ha sido también elaborado por el departamento de Prevención Riesgos 
Laborales y Medio Ambiente, que contempla un área dedicada a este 
aspecto. 
 
En este apartado se incluye un breve resumen de la formación dada 
por parte de la empresa, y que deben recibir todos los trabajadores. Cabe 
destacar la importancia que da la empresa a preservar, no sólo el aspecto 
material del patrimonio, sino también la información, dirigida tanto al 
personal externo como interno. En este aspecto se incluyen una serie de 
principios que los trabajadores deben recordar sobre la confidencialidad de 
la información manejada, así como las normas que hay que conocer. 
 
 Validación del dossier 
 
Una vez realizado el Dossier, éste se presenta ante el Técnico de 
Prevención de Riesgos Laborales del departamento al que hace referencia, 
para su supervisión y corrección de aquello que considere oportuno. 
 
La validación del Dossier la realiza el Responsable del departamento. 
En los Dossieres realizados, esta figura corresponde generalmente el 
Responsable de la Actividad. 
 
 Presentación del Dossier y registro. 
 
El Dossier validado es presentado ante las personas que ocupan los 
puestos indicados en él. El autor suele presentarlo al Responsable de la 
Actividad y de cada departamento; cada uno de ellos lo hace extensivo a las 
personas que dependen jerárquicamente de ellos. 
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En estas reuniones se informa a los participantes sobre el lugar en el 
que va a quedar ubicado el Dossier en formato papel, para que pueda ser 
consultado siempre que sea necesario. Es obligatorio que todos los 
trabajadores conozcan dónde está colocado su Dossier y el contenido del 
mismo. 
 
Una vez validado y presentado el Dossier, se entrega copia de éste: 
 
 En formato digital: al Responsable de los Dossieres en el 
Departamento de Prevención de Riesgos Laborales y Medio 
Ambiente, que procede a registrar el Dossier en un listado 
específico. 
 
 En formato digital y papel: al Responsable de la Actividad. 
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5- RESULTADOS OBTENIDOS. 
 
El resultado obtenido es la generación de los siguientes Dossieres: 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Departamento de Dirección y 
Servicio de Personal. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Departamento de Prevención y 
Medio ambiente. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Departamento de Organización 
Industrial. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Servicio Médico. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Bomberos. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Actividad Mezclas. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Actividad Turismo. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Actividad Logística. 
 
 Dossier de Prevención de Puesto: Actividad Agrícola. 
 
Definiendo cada uno de estos Dossieres como un conjunto de 
documentos de identificación y prevención de los peligros a los que están 
sometidos el personal administrativo, técnico y jerarquía en el desarrollo 
normal de sus actividades. 
 
Los Dossieres se ajustan al siguiente índice: 
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Indice: 
 
0. Fichas de información del puesto de trabajo (anexo III). 
 
1. Introducción 
1.1.  Puestos de trabajo afectados 
1.2.  Responsabilidades - Archivos 
1.3.  Histórico de revisiones 
1.4.  Plan de formación 
 
2. Descripción del proceso 
2.1. Situación del proceso y de las etapas 
2.2 División en etapas 
 
3. Identificación de los puestos de trabajo y actividades 
3.1 Identificación de los puestos de trabajo implicados 
3.2 Identificación de las actividades y acciones de cada puesto 
 
4. Identificación de los riesgos de cada etapa del proceso (anexo V). 
4.1 Etapa: Trabajo en oficina. 
 Trabajo sentado con ordenador. 
 Uso de máquinas-aparatos eléctricos, fotocopiadora - 
impresora, trituradora de papel, plastificadora, cizalla... 
 Uso de herramientas de oficina: cizalla, cúter, taladradora, 
tijeras, grapadora... 
 Manipulación de objetos. 
 Desplazamientos a pie en el interior de la oficina 
4.2 Etapa: Estancias en talleres para realizar tareas propias del 
puesto. 
 Visitas a los puestos. 
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 Análisis, evaluaciones y estudios diversos. 
 Realización de OPS. 
 Etc. 
4.3 Etapa: Desplazamientos a pie en el interior de la fábrica. 
4.4 Etapa: Desplazamientos en bicicleta en el interior de la fábrica. 
4.5 Etapa: Desplazamientos en vehículo en misión. 
 Preparación del viaje. 
 Conducción de vehículos. 
 Uso del teléfono móvil, GPS, radio o similares. 
4.6 Etapa: Desplazamientos in-itínere. 
 
5. Consignas de prevención 
 Carros automáticos 
 Circulación en bicicleta 
 Circulación a pie por la fábrica (anexo VI) 
 Trabajo con ordenadores(anexo VI) 
 
6. Fichas reflejo 
 Parada de la extracción de aire en salas de baterías (todas 
las salas de fábrica) (anexo VII) 
 
7. Documentos de referencia 
 
8. Consignas de seguridad de producto (CUP) 
 Disolvente (anexo VIII) 
 
9. Consignas de seguridad e higiene 
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 Consignas de Prevención en el Taller (anexo IX) 
 Reglas cardinales de seguridad (anexo X) 
 Lista de chequeo ara vehículos de alquiler (anexo XI) 
 Normas de circulación: cohabitación peatones – Carretillas 
(anexo XII) 
 
10. Plan de emergencia y de medio ambiente 
10.1. Compromiso medioambiental y de prevención de riesgos de la 
dirección del centro (anexo XIII) 
10.2. Plan de emergencia (anexo XIV) 
10.3 Sistemas de alarma y medios de lucha contra incendios. 
10.4 Medio ambiente 
10.5. Consignas rojas (anexo XV) 
10.6. Consigas verdes (anexo XVI) 
 
11. Plan de protección del patrimonio (anexo XVII) 
11.1. Seguridad de instalaciones. 
11.2. Protección de las informaciones. 
11.3. Hábitos en la oficina 
11.4. Consignas de protección de informaciones (anexo XVIII) 
 Consigna de protección de las informaciones 
 Ordenador portátil – consignas de seguridad 
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6- ANALISIS DE LOS RESULTADOS. 
 
El resultado obtenido son los Dossieres que se indican en el apartado 
anterior, y que han sido verificados por los Responsables del departamento 
del Prevención de Riesgos Laborales y Medio Ambiente y del departamento 
al que se dirige el Dossier. 
 
El contenido y resultado final de los Dossieres se ajusta a los objetivos 
establecidos: 
 
- Sensibilizar en cuanto al tema de prevención de riesgos en todos 
los niveles jerárquicos y en todas las actividades de la empresa, con 
el fin de reducir o evitar los riesgos derivados del trabajo. 
 
- Ser utilizados para la formación de los nuevos trabajadores que 
entren en plantilla o aquellos que cambien de puesto de trabajo a 
alguno de los incluidos en estos Dossieres, para el reciclaje y 
sensibilización de los trabajadores actuales y como recordatorio 
cuando surja alguna duda sobre el modo de trabajar con seguridad, 
fundamentalmente. 
 
El resultado obtenido es una serie de Dossieres para los “puestos de 
oficina” de la factoría que abarca a los puestos de trabajo de administrativos, 
técnicos y jerarquía. 
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7- CONCLUSIONES EXTRAIDAS. 
 
La Ley 31/1995, de prevención de riesgos laborales, en su artículo 14 
establece que 
 
“1-Los trabajadores tienen derecho a una protección eficaz en materia 
de seguridad y salud en el trabajo. El citado derecho supone la existencia de 
un correlativo deber del empresario de protección de los trabajadores frente 
a los riesgos laborales. […] Los derechos de información, consulta y 
participación, formación en materia preventiva […] forman parte del derecho 
de los trabajadores a una protección eficaz en materia de seguridad y salud 
en el trabajo. 
 
2. En cumplimiento del deber de protección, el empresario deberá 
garantizar la seguridad y la salud de los trabajadores a su servicio en todos 
los aspectos relacionados con el trabajo. A estos efectos, en el marco de sus 
responsabilidades, el empresario realizará la prevención de los riesgos 
laborales mediante la integración de la actividad preventiva en la empresa y 
la adopción de cuantas medidas sean necesarias para la protección de la 
seguridad y la salud de los trabajadores […] evaluación de riesgos, 
información, consulta y participación y formación de los trabajadores […]”. 
 
En la política de la empresa queda claro que para Michelín es una 
prioridad velar por la seguridad y la salud de sus trabajadores. 
 
Entre otros, la realización de los Dossieres y su presentación a los 
trabajadores es uno de los métodos que la empresa Michelín España 
Portugal, S.A. tiene para poner en práctica lo indicado en este punto de la 
legislación. 
 
A través de estos documentos se consigue implicar a los trabajadores 
en la prevención de la empresa: participan en la inclusión de contenidos, ya 
que son consultados durante su redacción; además, una vez validado y 
entregado queda como documento base para la formación de los 
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trabajadores nuevos, que cambien de puesto, o para su sensibilización en 
los continuos cursos de reciclaje que reciben. 
 
Lo característico de los Dossieres redactados es el nivel jerárquico del 
personal al que se dirige: afecta especialmente a la dirección de la empresa 
y a los técnicos, cuya sensibilización es fundamental para la puesta en 
práctica real de la seguridad en la fábrica; además, ver el interés de la 
dirección de la empresa en este tema es fundamental para convencer de su 
importancia al resto de trabajadores. 
 
Se pretende también hacer ver a los mandos, técnicos y personal de 
oficina que los riesgos a los que están sometidos, pese a ser menos 
evidentes que los que implican el trabajo directo con las máquinas, también 
existen. Riesgos como pasar por una fábrica en la que circulan carretilla, 
conducir vehículos e incluso subir y bajar escaleras, debe hacerse 
correctamente. 
 
Con estos documentos se intenta contribuir en la conciencia de todos 
acerca de la importancia de la protección del patrimonio de la empresa 
(material y de información) y el medio ambiente. 
 
La realización de los Dossieres ha impulsado la revisión de las 
evaluaciones de riesgos de los puestos de trabajo implicados, en ocasiones 
relegadas por ser personas que están sometidas, aparentemente a riesgos 
menos graves que los operarios de máquinas o el personal de 
mantenimiento, por ejemplo. 
 
También han servido como “excusa” para dar a conocer al “personal de 
oficinas” la consigna de trabajos con pantallas de visualización de datos, el 
chequeo a realizar a los vehículos de alquiler cuando se va a realizar un 
viaje en misión, los folletos acerca de cómo realizar los estiramientos 
musculares para evitar lesiones y un manual de gestos y posturas centrado 
fundamentalmente en los trabajos realizados en una oficina. 
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En cualquier caso, los Dossieres se redactan con la idea de que sean 
documentos dinámicos (se presentan en archivadores de páginas 
intercambiables) que deberán sufrir modificaciones con la contribución de los 
trabajadores, redacción de nuevas consignas, etc. 
 
La realización de OPS acompañando a un Técnico de Prevención de 
Riesgos de la empresa me ha permitido comprobar que realmente los 
trabajadores conocen la existencia de los Dossieres y su contenido. 
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 NTP 602: El diseño ergonómico del puesto de trabajo con pantallas de 
visualización: el equipo de trabajo.  
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Anexo II - 
Anexo III -  
 
Anexo IV -  
Anexo V -  
Anexo VI -  
Anexo VII -  
Anexo VIII -  
Anexo IX -  
Anexo X -  
Anexo XI -  
Anexo XII -  
 
Anexo XIII -  
Anexo XIV -  
Anexo XV -  
Check list para usuarios de pantalla de visualización de 
datos (PVD) 
Ficha de identificación de peligros 
Síntesis de peligros, condición existente y medidas 
correctoras 
Ejemplo de identificación de los riesgos de etapa de proceso 
Consignas de prevención 
Ficha reflejo 
Consigna de seguridad del producto en el puesto (CUP) 
Consignas de seguridad e higiene: prevención en el taller 
Reglas cardinales de seguridad 
Lista de chequeo de coches 
Consigna de cohabitación 
Compromiso medioambiental y de prevención de riesgos de 
la dirección del centro 
Tríptico: Plan de emergencia 
Consignas rojas, de emergencia 
Consignas verdes, de medio ambiente 
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